UBND XA THINH MINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HQA MI DPoc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 114 /QD-MNHM Thinh Minh, ngay 08 thang 9 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché viin héa cong sé' trwrong mam non Hoa Mi
Nam hogc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cir Thong tu 56 06/2019/TT-BGDDT ngay 12 thang 4 nam 2019 ciia B6 Gido
duc va Dao tao vé quy dinh quy tdc ung xir trong co' o gido duc mam non, co' so' gido
duc pho thong, co so giao duc thirong xuyén;

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 Thong tw ban hanh Piéu
lé truong Mdm non cua Bo Gido duc va Pao tao;

Can cir Quyét dinh sé 758/0D-BNV ngay 23 thang 6 nam 2021 vé viéc ban hanh
Quy tdc ung xu cua can bo, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong cua Bo Noi vu;

Can cir quyét dinh so 285/0D- UBND ngay 29 thang 8 nam 2025 cua chu tich Uy
ban nhan dan xa Thinh Minh, vé viéc b6 nhiém chirc vy Hiéu trieong truong mam non
Hoa M,

Theo dé nghi ciia phé hiéu trwdng truong mam non Hoa M.

QUYET PINH:
_ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Van hoa cong s Trudng
mam non Hoa M.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Picu 3. Can b, gido vién, nhan vién va cac ca nhan co lién quan cin cir Quyét
dinh thi hanh./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Luu VINT

Pinh Thi Huong



QUY CHE
THUC HIEN VAN HOA CONG SO TAlI TRUONG MN HQA MI
(Kém theo quyét dinh sé 114/QD-MNHM ngay 8/9/2025 ciia hiéu trudng
triong mam non Hoa Mi)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1, Pham vi va ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va tng xt cta can bd, cong chuc,
vién chirc, nhan vién khi thi hanh nhi€ém vu tai Truong MN Hoa Mi

Piéu 2. Nguyén tic thue hién vin héa cong sé tai Truong MN Hoa Mi

1. Phu hop véi truyén théng, ban sic van hoa cac dan tdc va diéu kién cu thé cua
Truong Truong MN Hoa Mi.

2. Phu hop véi dinh hudng xay dung doi ngii can b, cong churc, vién chirc, nhan
vien.

3. Phu hop voi cac quy dinh cua phap luat va muc dich, yéu cau cai cach hanh
chinh va chu truong hién dai hoa nén hanh chinh nha nuée.

Pi¢u 3. Muc dich, y nghia viéc xdy dung vin hoa cong sé Trueong mam non
Hoa Mi

1. Bao dam tinh hi€u qua va nghiém tic trong hoat dong ctia cac bd phan trong
nha trudng mam non Hoa Mi

2. Xay dung do6i ngii can bg, cong chuc, vién chirc c6 tac phong, trinh do, cach
giao tiép mg xr, 16i séng van hoa lanh manh, van minh... trong hoat dong, phu hop
vo1 cong cudc cai cach hanh chinh, ddi méi phuong thirc hoat dong va hi¢én dai hoa
cong sé ciia co quan; thé hién tac phong cua ngudi can bg, cong churc, vién chuc “ky
cuong, liém chinh, hi¢u qua”

3. Tao mo1 truong van hoa, van minh, hién dai cong so; phat huy tinh than doan
két gan bo, trach nhiém cao ctia mdi mot thanh vién co quan trong cac mbi quan hé
hoat d6ng nham ning cao tinh uy nghiém, uy tin ctia cac bd phan nha trudng.

4. Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, quan 1y chat ché tai chinh, tai san Nha
nudc va cong dan;

5. Lam viéc theo ké hoach, giai quyét cong viéc theo quy trinh, diéu hanh don vi
theo quy ché.

Pi¢u 4. Cac hanh vi bi cAm

1. Cam hit thudc 14 trong nha truong

2. Cam st dung do udng c6 con tai cong sO (Trur trudong hop duge sy dong y cla
L&nh dao co quan vao cac dip lién hoan, 18, tét, tlep khach ngoai giao...)

3. CAm quang céo thuong mai tai cong so.

4. Cam truy cap cac website c6 ndi dung khong lanh manh.

5. Cam tho cing trong phong lam viée va hoat dong mé tin di doan tai don vi.

6. Cam t6 chtrc dun ndu, dn udng, tiép khach giy mat trat tu trong gid lam viéc &
cong sa.



Chuong I1

CHE PQ LAM VIEC, TRANG PHUC, LE PHUC CUA CAN BO, VIEN CHUT,
NHAN VIEN TRUONG MN HQA MI

Muc 1
CHE PQ LAM VIEC
Piéu 5. Ché do lam viéc ctia can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién.

1. Chép hanh nghiém tic gio' gidc lam viéc theo quy dinh tai quy ché lam viéc
cua don vi. Co mat ding gio tai cong so, khong sur dung thoi gian lam viée vao viée
riéng, khong choi game trong gio lam viée, khong di mudn, vé som; dam bao du ngay
cong lam vi€e, co chat lugng, hiéu qua. Cac dong chi can bo phuy trach cac t6 chue, cac
bd phén trong don vi, c6 ké hoach lam viéc cu thé theo dinh ky nim, quy, thang va
hang ngdy, dong thoi c6 trach nhiém don ddc, kiém tra, theo ddi viéc chap hanh ky luat
lao dong cua céc can by, cong chure, vién chiurc va nh;m vién cua bd phan minh phu
trach; chiu trach nhi€ém trudc tha trudng don vi khi d€ xay ra nhitng vi pham ky luat
lao dong trong don vi;

2. Nhan vién Hanh chinh — VP hang ngay tryc nhat chuan bi nudc uéng. ..

3. Trong thoi gian lam viéc phai c6 y thue tao khong khi lam viéc nghiém tuc,
doan két, than thién. Moi hoat dong cd nhan trong gid lam viéc can dam bao khong
anh hudng dén cong viéc cua cac thanh vién khac.

4. Can bo, cong chtrc, vién chirc va nhan vién cé trach nhiém thqm gia va ghép
hanh nghiém tic ché do sinh hoat dinh ky th(;o quy d,inh, tao moi di€u kién dé cac
thanh vién chia sé kinh nghiém, hoc hoi nhau dé cung tién bd.

5. Trong qua trinh xur 1y cong viéc, can bgf), chg churc, vién chirc va nhan vién
trong co quan phai nghiém tic thuc hién quy ché phdi hgp ddm bao hoan thanh nhiém
vu dat hi¢u qua cao.

Piéu 6. Ché d thong tin, bio cao

C‘éc bd phan trong nha truong phai thu:c‘ hién nghiém ché o thong tin, bao cao
hang tuan theo quy dinh, ddm bao phan anh day du, chinh xac cac hoat dong cua don
vi cho lanh dao nha truong.

Muc 2
TRANG PHUC CUA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 7. Trang phuc

Khi dén truong thuc hién nhiém vy, can bo, cong chirc, vién chtrc phai dn mic
gon gang, lich sy; dung quy dinh cua trang phuc cong s0, di giay hodc dep co quai hau,

khéng di dép 18, co thé mic ao khong co co, hoac co c6 nhung phai kin d4o, khong
mic 40 mong, vay kiéu cach mdt thoi trang khong hop véi moi trudng gido duc.



Piéu 8. L& phuc

L& phuc cta can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién 1a trang phuc chinh thirc
dugc sur dung trong nhiing budi 18, cude hop trong thé. L& phuc cua nam can bg, cong
chirc, vién chtrc, nhan vién 1a 40 somi, cravat. L& phuc cia nit can bo, cong chirc, vién
chtrc, nhan vién 13: 4o dai truyén thong.

Dieu 9. Thé can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién

Can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién dén trudng thuc hién nhiém vu phai
deo thé theo quy dinh.

Chuwong I1I
BAI TRi TRU SO, PHONG LAM VIEC
VA CONG TAC PAM BAO VE SINH CO QUAN
Piéu 10. Treo Qudc huy, Qudc ky

Quéc huy va Quoc ky duogc treo trang trong tai vi tri theo quy dinh va phai dugc
thuong xuyén thay d6i khi cii, rach. Qudc ky phai dung tiéu chuan vé kich thude, mau
sac theo quy dinh. Hang nam, thuc hién treo cd phudn, bang ron khau hiéu tai vi tri da
duogc an dinh trong cac dip 18, tét, cac ngay ky niém theo quy dinh.

Pi¢u 11. Treo anh hoic dit twong Chii tich H6 Chi Minh

Treo anh hodc dat twong Chu tich H6 Chi Minh & hoi trudng, phong tiép khach
phai thé hién trang trong, phu hgp, dling quy dinh.

Pi¢u 12. Treo khau hiéu, biang ron, thong tin chao mirng cac ngay 18 16m,
cac hoi nghi 16n to chire tai phong hop co quan hodc hgi truong.

Noi dung khau hiéu, bang rén phai c6 ndi dung tuyén truyén, gido duc phuc vu
tt cho viéc thuc hién nhiém vuy chinh tri ciia don vi. Khau hiéu, bang rén phai ¢6 hinh
thirc mi quan, treo & chd phu hop, gép phan tao canh quan mdi truong gidgo duc nha
truong.

Diéu 13. Bién tén

Bién tén co quan, don vi dugc bé tri tai khu vuc céng chinh thé hién rd tén co
quan, dia chi, sb dién thoai; kich ¢& va thé thirc bién tén thuc hién theo hudng dan cua
Bo6 Noi vu. Bién tén phong lam viéc ctia can b, cong chirc, vién churc, nhan vién phai
dugc thé hién theo mau thong nhat. Phong 1am viéc ciia cac dong chi lanh dao nha
truong phai ghi ro ho té€n, chirc danh cua tirng nguoi, dugc dat tai cura chinh ra vao cua
phong lam viéc.

Piéu 14. Bai tri phong lam viéc ciia linh dao va cac to, cac bd phén trong

don vi
Cac trang thiét bi, cach b tri ban lam viéc, ho so lwu trit, tai liéu tham khao. ..
cua tung can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién, tirng by phan trong nha truong phai



khoa hoc, gon gang theo so d6 va theo quy dinh tai Quy ché lam vi¢c cua cac don vi.
Can b0, cong chuc, vién chirc va nhan vién co6 trach nhiém t6 chirc, sap xép tai liéu ho
so dam bao khoa hoc, ngén nap va an toan.

Pieu 15. Cong tac dam bado v¢ sinh, an toan cong s&

- T6 bao vé truc bao vé co quan 24/24 gid, dam bao an toan tuy¢t ddi co quan
moi thdi diém. Can bd phu trach cdc bo phan trong truong c6 trach nhiém kiém tra
nhic nhé viée quan 1y, str dung cac thiét bi dung chung va chap hanh nghiém chinh cac
quy dinh, bi¢n phap phong chdy, chira chdy; nhan vién dugc phan cong phu trach céc
thiét bi dién, nudc phai thuong xuyén nhic nho, kiém tra khi két thiic budi lam
viéc. Nhan vién dugc phan cong lam tap vu co6 trach nhi€ém quét don phong lanh dao,
phong hop, khuén vién nha trueong, cong trinh v€ sinh chung hang ngay.

- Can by CCVC - Giao V@én phai c6 trach nhiém gitt vé sinh moi truong sach,
dam bao khong lam anh huong dén moi truong GD nha truong.

Chuong IV

NOI QUY RA, VAO CO QUAN, TIEP KHACH VA QUAN LY PHUONG TIEN
GIAO THONG

Picu 16. Noi quy ra, vao co quan

Can b9, cong chire, vién chire, nhan vién ra, vao co quan phai thuc hién ding
cac yéu cau clia co quan, don vi. Khach dén lién hé cong tac v6i Lanh dao nha truong
phai dang ky ndi dung cu thé va phai tuan theo sy hudéng din cia bao vé va can bo vin
phong, khong dugc tu tién vao cac phong lam viéc cua lanh dao.

Piéu 17. Tiép khach

Can bg, cong chtrc, vién chirc va nhan vién lam vi¢c tai nha truong khong dugc
tly tién dua khach hodc ngudi nha vao tru sé co quan; truong hop cd khach dén lién hé
cong tac can hudng dan khach chip hanh ndi quy cong sé; khong dé khach 1am anh
huéng dén hoat dong cua can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién khéc trong co quan.

Pi¢u 18. Quin ly phuong tién giao thong
1. Béi véi can bo, cong chirc, vién chire, nhan vién co quan:

Can bg, cong chure, vién chirc va nhan vién co quan co trach nhiém chép hanh
dé xe ding noi quy dinh, thuc hién tu quan trong viéc sap xép xe tai nha dé xe dam
bao trat tu, ngan nap theo nguyén tac xe dén trudc dé xe & vi tri thich hop, tao diéu
kién cho nguoi dén sau c6 noi dé xe. Can bo, cong chuc, vién chuc va nhan vién di
cong tac dai ngdy, c6 nhu cau dé xe tai co quan phai bao cdo voi bao vé dé quan 1y;
truong hop khong thong bao, néu xay ra mat xe, bao vé s& khong chiu trach nhiém.

2. Bo6i véi khach dén try sé co quan:

B6 tri va quy dinh chd dé xe cta khach dén lam Viéc; tai co quan khoa hoc, hop
ly; khong thu phi guri phuong tién giao thong cua khach dén lién hé cong tac. Bao ve,
nhan vién trong xe co quan c¢6 nhiém vy huong dan khach dé xe tai dia di€ém quy dinh.



Khi c6 Hoi nghi tai don vi véi thanh phan tham dy hop dong nguo1i, nhan vién bao vé
bo tri, di€u hanh cho dé xe va bao vé xe an toan.

Chuong V

QUY DPINH VE CHUAN MUC PAO BUC, GIAO TIEP VA UNG XU TRONG
THI HANH CONG VU, TRONG QUAN HE XA HOI

Pi¢u 19. Chuin muc dao ditc ciia can bd, cong chirc, vién chirc va nhén vién
tai co quan, don vi

1. Tuyét ddi trung thanh véi T6 qubc Viét Nam XHCN

2. Ton trong va c6 trach nhiém trong giao tiép, giai quyét cong viéc clia nhan
dan, t6 chuec.

3. Khong ngimg hoc tip, nang cao kién thirc, k§ ning cong vu

4. Tan tuy, trung thuc, minh bach va hi¢u qua dbi voi cong viéc dugce giao

5. Poan két, hop tac, quan hé diing muc véi ddng chi, ddng nghiép

6. Guong mau, giit gin ky cuong, ky luat.

Picu 20. Ung xir trong giao tiép

1. Giao tiép v6i to chirc, c4 nhan dén giao dich, 1am viéc

7 Khi chao héi, xung ho, phuc vu to chL'wrc,~ c4 nhan dén giao dich; Iam viéc phai

thé hién van minh lich su’,Nnhé nhan, huéng dan tan tinh; khong nén co6 thai do cua
quyén, hach dich, sach nhicu, v trach nhi€ém, vé cam trong khi thuc hi€n nhiém vu,
cong vu duogc giao.

Khi tryc tiép giao dich v&i nhan dan cin xung tén, chirc danh trude khi 1am viéc;
ling nghe dan trinh bay nguyén vong, y kién; giai thich, huéng dan 16 rang, cu thé
nhimg diéu dan can blet c6 tac phong, thai d6 lich sy, ton trong, nghiém tuc, khiém

tén; ngdn ngit giao tiép phai chuan muec, rd rang, mach lac, khong quat nat, noi tiéng
I6ng; khong noi tuc; phai gan glii véi dan, tra 101 nhitng yéu cau chinh dang cua dan.

2. Giao tiép véi dong nghiép: Phai ling nghe ¥ kién cua dong nghiép, cong
bang, vo tu, khach quan khi nhan xét, danh gia; phai thé hién su dung muc, thai do
chan tinh, c6 tinh than doan két, phbi hop cong viée trén co s& dong chi, ddng nghiép,
san sang chia sé khi gip khé khin.

3. Giao ti€p v6i can bo lanh dao: Can bd, cong chiic, vién chirc khi chao hdi,
xung ho véi 1anh dao phai thé hién sy ton trong, ding muc.

4. Can b0 gido vién, ccve, nhan vién trong don vi khi giao tiép vdi hoc sinh phai
cO1 mo than thién.

Dieu 21. Stir dung dién thoai va giao tiep qua dién thoai

1. Khi giao ti€p qua dién thoai phai xung té€n, co quan, don vi noi cong tac; trao
doi ngan gon va nha nhan, dam bao thong tin trao doi tap trung vao ndi dung cong vigc
ma co quan, don vi, t6 chirc va cong dan can huéng dan tra 10i.



, 2. Trong cac cudc hop, hoi n"ghj, can bcf)z cong churc, vién ch1'1:c va nhan vién phai
tat may di¢én thoai di dong hodac d€ may & ché (,i(f) rung, khi trao doi dién thoai phai ra
ngoai phong hop, am lugng khong duoc vong dén nguoi trong cudc hop nghe.

3. Khong su dung dién thoai cong vao cong viée riéng (trur truong hop khan cp,
nhung phai xin phép khong lam anh hudng dén cong viéc chung cia don vi).

Piéu 22. Ung xir trong hdi hop, noi dong nguoi

1. Can b9, cong chure, vién chire va nhan vién tham du hop phai nghién ctru ky
tai liéu hop da nhan duoc, phai dén trudc to1 thieu 15 phut trudc khi bat dau cude hop
theo chuong trinh.

2. Cong tac chuan bi, ddm bao hau can, phdi hop t6 chirc cudc hop thuc hién
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

3. Thyc hién tot tmg X van hod hoi hop, thé hién sy ton trong ddi v6i nguoi
dang thuyét trinh tai hoi nghi, khong doc bao, noi chuyén, lam vi¢c riéng; han cbé
nghe dién thoai; khong di lai, khong ra ngoai phong hop khi khong that su can thiét;
khong noi chen khi chua dugc phep cua nguoi chu tri; khong bo vé khi cuge hop chua
két thuc.

Picu 23. Ung xir trong tiép tan ngoai giao, 1& tin phuc vu

‘ 1. Trong 1€ tan dam bao nguyén tac 1€ tan ngoai giao, ddc biét trong don tiép ban
dau, hdi nghi, moi com; trong tiép khach phai ing xtr ding muc, ton trong khach.

2. Qén b0 cac bo phan cf;a don vi phai tao duoc 4n tuong tdt vé long mén khéach
va tinh than phuc vu chu dao doi voi khach dén tham va lam viée tai don vi.

Chuong VI
QUY PINH VE TO CHUC CAC NGAY LE VA HOAT PONG PHONG TRAO
Piéu 24. Cac ngay 1&, ngay truyén thong ciia Nganh va dia phwong

- Cac ngay 18 16n cua dit nude, ngay ky niém cta tinh

- Ngay truyén thng tai dia phuong, nganh thyc hién theo quy dinh chung.

Piéu 25. T6 chirc hoat dong phong trao

1. T6 Chl:l’F cac hoat dong 16n nhan cac sy kién, ngay 18 can c6 su phéi hgp thuc
hién gitra cac t6 chuc nhu: Cong doan, Doan Thanh nién..., phu hop véi di€u kién
thue t€ cta nha truong, dam bao nguyén tac trang trong, tiet kiém, thiét thuc. Can bo,
cong chire, vién chire va nhéan vién phai ¢6 y thirc tham gia hi€u qua, nhiét tinh, chap
hanh nghiém khi c6 sy diéu dong, truong hop co6 1y do chinh dang phai bao cao dé
dugc xem xét, giai quyét.

2. Khi t6 chuc hodc tham gia cac _phong trao quan chung, cac hoat dong van hoa

thé thao do Nganh, hodc dia phwong td chtrc can c6 KH cu thé duoc lanh dao duyét,
dam bao tham gia c6 hi¢u qua.

Chuong VII



TO CHUC THUC HIEN
Piéu 26. Trach nhiém thuc hién

Cén bo phu trach cic bo phan ctia don vi ¢6 trach nhiém quén triét dén timg can
b, cong churc, vién chire va nhan vién, chu dong don dbc, kiém tra, theo ddi viéc thuc
hién Quy ché vin hoa coéng s va quy tic Gmg xir cua can bd, cong chirc, vién chuc va
nhan vién cta nha trudng, phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng nha truong néu dé
xay ra nhiing vi pham Quy ché.

Céc t6 chtic doan thé nha truong phoi hop chat ché véi chuyén moén trong viéce
tuyén truyén, van dong, don doc, kiém tra doan vién, hoi vién ciia minh chap hanh tot
Quy ché.

Piéu 27. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché, cac can bo, cong chuc, vién
chtrc, nhan vién nha trudng dat duoc thanh tich xuét sic, duoc dé nghi khen thudng.
Viéc danh gia két qua cong tac khi xét thi dua, khen thuong cho cac tap thé, ca nhan c6
thanh tich trong thuc hién Quy ché s& duoc t6 chiic vao dip cudi nam.

2. Can b, cong chuc, vién chirc, nhan vién nao vi pham Quy ché phai duogc
nhic nho, phé binh kip thoi. Néu ¢ ¥ vi pham hodc tai pham thi tuy theo mic do
ning, nhe dé kiém diém, chiu hinh thirc ky luét theo Luat CCVC. Trong truong hop do
khong chap hanh Quy ché din dén giy thiét hai vé vat chat va cac thiét hai khac thi
phai bdi thudng theo quy dinh cta Luat trach nhiém boi thuong ctia Nha nudc.

Pic¢u 28. Hi¢u lyc thi hanh

1. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé chwa phu hop hodc phat
sinh, thi Quy ché van héa cong s& nay sé€ dugc stra doi, bo sung trén co sd thong nhat
gitta Cong doan va chinh quyén nha truong.

2. Quy ché vin hoa cong s& thuc hi¢n tai don vi gém 7 chuong 28 diéu, c6 hiéu
luc thi hanh ké tir ngy ky ban hanh va dugc phd bién téi toan thé can bo, vién chirc va
nhan vién Truong MN Hoa Mi. Pugc thuc trong cic nim hoc, néu c6 bo sung, thay
ddi vé noi dung, nha truong s€ thong bao téi toan thé can bo, giao vién, nhan vién ./.



